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Objetivo

En esta presentacién se busca dar a conocer
que es un CV, su importancia'y como elaborar
uno. También damos algunas
recomendaciones relacionadas a cuando se
esta buscando un trabajo con el fin de que las
personas que apenas aplicaran a su primer
trabajo se sientan mas preparados y los que
ya tienen alguna experiencia puedan pulir
algunos detalles en su préxima aplicacion.




¢Quées?

Es un resumen esquematico de los antecedentes
formativos y profesionales de una persona. Su
objetivo es dar a conocer a la empresay al
reclutador los datos basicos de la persona. Se
considera como un filtro de preseleccion y sirve de
apoyo para entrevistas de seleccién.




—¢ Por qué es importante?

e EICV es el primer acercamiento
que tienes a la empresa a la que
estas aplicando, por lo que
marcada la diferencia a la hora de
ser posible candidato.

e Sihaces un buen CV, lograras una
buena primera impresion y tus
probabilidades de tener una
entrevista aumentaran.




¢Qué debes incluir?

TITULO

Hacer una pequeia
introduccidn sobre ti

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Mencionando todos los
empleos que has tenido, el
puesto y tus logros.

DATOS PERSONALES

Incluir tu nombre completo,
teléfono y un correo
electronico

FORMACION
ACADEMICA

Donde estudiaste la
universidad, si hiciste una
maestria o no, etc.

OBJETIVO

Mencionar cuales son tus
expectativas laborales

IDIOMAS Y
HABILIDADES

Cuantos idiomas manejas,
cuales son tus
competencias y cualidades



Errores Comunes

Algunos errores que debes evitar son:

e Poner demasiada informacion — proporciona solo los datos mas
importantes

e Tener faltas de ortografia

e Incluirinformacién personal como hobbies o cosas personales no
relevantes para el cargo

e Elegir un diseio del CV con muchos colores, figuras,etc.

e Proporcionar mal los datos de contacto

e Extenderse demasiado — evita que el CV sea muy largo, max. 2
hojas.

e Mentir acerca de tu experiencia laboral




¢Como enfocarloa
tu industria?

El curriculum es tu marketing personal y es el
documento que te permite vender tus servicios
profesionales.

Para lograr el éxito que persigues es necesario aplicar
esta sencilla férmula: un retotuna accion=un
resultado. Lo que equivale a decir: «"qué hice"+'cdmo
lo hice"="resultado"».

e Especifica las habilidades en las que puedas
desenvolverte.

e Detallar tus responsabilidades.

e incluye la siguiente informacion: el titulo que
recibiste, tu especialidad, el nombre de tu
escuela, su ubicacién, y el afo de tu graduacién.

e Detalla los cursos y diplomados tomados a
fines a tu perfil profesional.



¢Qué buscan losreclutadores?

Tus logros: En este caso, lo importante es explicar con claridad tu
contribucién a la empresa en cada uno de los puestos que has
ocupado.

No cometer errores: Otro factor importante para el 100% de las
empresas (y el 92% de los empleados).

No cometer equivocaciones gramaticales: Un tanto redundante
teniendo en cuenta el puesto anterior, pero que nos ayuda a
entender que el problema no son so6lo las palabras, sino también la
construccion de las frases.

Utilizar un tono profesional: Uno de los errores mas habituales
cometidos por los jovenes es no saber adaptar su léxico al
contexto de la busqueda de empleo.

Detallar tus responsabilidades: Resulta util para el seleccionador
que se especifique en qué consiste exactamente nuestro rol. Es
algo solicitado por el 95% de ellos y aceptado por el 91% de
empleados.




Rebeca Garcia Jiménez

Corporate Communication Trainee
en Even Group

Contactos
Amplia tu red

Quién ha visto tu perfil

Accede a informacién y
herramientas exclusivas

Prueba Premium gratis
durante 1 mes

l Marcapéginas

LinkedIn es una red social para profesionistas. Sirve para
generar contactos dentro de la misma industria o
diversas. Los reclutadores las usan para ubicar perfiles de
trabajo. Tu como candidato o candidata puedes revisar
quién ha visto tu perfil




Tips para LinkedIn

Incluye tu nombre completo
4 e Pon tu puesto actual, si aun no trabajas, pon

Rebeca Garcia Jiménez @ warketing Fest “Estudiante de..”

Corporate Communication Trainee en Even Group @ Tecnolégico de Monterrey . L, .

Nuevo Ledn, México - 97 corjtactos - Informacion de contacto o Ag rega una deSC”pCIOI‘] de ‘tl

‘ Anadir seccion v ) ( Mas... ) . .

- - profesionalmente, de preferencia en otro
idioma para hacer saber que estas abierto a
otras laborales de nivel global

e Tu fotografia puede ser formal-casual o de
algun evento, siempre y cuando no sean
- selfies, con mucho maquillaje, con filtro o
_ 44 JulissaLopez - 1er
\ é’ Currently pursuing my Bachelor's Degree in Advertising and Market Communication. que no se vea tu cara
errey, NLE
@2 Carolina Gutiérrez Reyes, Mayela Rico y 4 contactos mas en comun [ J ESta fotografla debe Contar un pOCO Sobre
tu perfil empresarial, en este ejemplo es una

persona en el area creativa

Acerca de Va

Marketing student and design enthusiast. | love to create communication strategies and social media plans as well, to
improve brand’s insights and reputation




Experiencia
@ Directora de Ventas

Corporate Communication Trainee
Even Group

Coordinadora de produccion de eventos
Comité de Participacion Estudiantil FETEC
ne. 2021 - actualidad - 2 mese

Coordinadora de imagen
SALEN ciedad de alumnos de licenciado en Mercadotecnia)

Directora de Mercadotecnia
Marketing Fest
feb. 2020 .

Experiencia de voluntariado

Voluntario de comunidad
TECHO | TETO

Maestro de ensefianza primaria
Aguilas Guadalupanas
0.2019 -2

Misionero
Misioneros de San Juan Pablo Il - Kharedal

Tips para LinkedIn

Adjunta tu experiencia, no solo profesional, también de
grupos estudiantiles, servicio social y ONG
Adjunta la duracién de tu participacién y el puesto



Carolina Garces
Student at Tecnologicc

( Conectar )

Tips para LinkedIn

e Puedes agregar marcos como “Open to work” para hacer
saber a los reclutadores que buscas empleo

e Lamisma red te deja buscar empleos, usa el buscador
con base a tus necesidades, recuerda tener tu CV

actualizado

Anuncio eee

l Mis anuncios de empleo 2. Alertas de empleo E=3 Sueldo €¥ Configuracion de las solicitudes de empleo (@ Anunciar gratis )

Encuentratus

Q Busca por car pituc Q ciudad, ¢
Prueba a buscar

g | Q sales manager )( Q sales specialist )

( iali ) ( )
Q area sales specialist Q assistant sales manager assistant sales manager

( Q regional sales )( Q sales account manager )

Hay algunas recomendaciones que puedes seguir al buscar empleo en Linkedin.

\’_/ ( Recomendaciones para buscar empleo en Linkedin )

regional sales

Rebeca, busca empleos en Essity que
coincidan con tus aptitudes

Ver empleos

sales account manager




Tips para LinkedIn

e La plataforma permite que completes tu perfil
profesional, asi que tiene la opcion de avalar habilidades
y aptitudes, esto lo pueden hacer companeros, o bien,
puedes tomar tests

e Igualmente puedes desarrollar nuevas habilidades con

LinkedIn Learnin
J Los cursos mas vistos hoy

Habilidades y validaciones Afiadir una habilidad nueva
1. Fundamentos del desarrollo web: Fu...

Ray Villalobos y Sergio Brito

( Hacer test de conocimientos

Adobe Photosho .
P 2. La escucha activa

Brenda Bailey-Hughes y Tatiana Kolovou

Mariana Sotomayor Valdez y 2 contactos han validado esta aptitud.

Disefio grafico - 2

3. Persuadir a los demas

Mariana Sotomayor Valdez y 1 contacto han validado esta aptitud.

Romina Daghighi

Disefio de logotipos - 1

Ver mas en LinkedIn Learning =

Maria Fernanda Torre Gonzélez ha validado esta aptitud.




Mario Lépez
Profesion

Aliquam ac est justo. Mauris vel
accumsan justo, sit amet facilisis

correo@electronico.com
666 777 888
www.webpersonal.com

Idioma Idioma
Nativo Nativo
Software Software
Experto Experto
Software Software
Bésico Basico

Plantillas

Experiencia

Nombre de la empresa (2018-2018)

Titulo del puesto

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed tincidunt facilisis ante, at lacinia orci
pellentesque a. Sed id consectetur ex, et dictum
velit.

Nombre de la empresa (2018-2018)

Titulo del puesto

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed tincidunt facilisis ante, at lacinia orci
pellentesque a. Sed id consectetur ex, et dictum
velit.

Nombre de la empresa (2018-2018)

Titulo del puesto

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed tincidunt facilisis ante, at lacinia orci
pellentesque a. Sed id consectetur ex, et dictum
velit.

Nombre de la empresa (2018-2018)

Titulo del puesto

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed tincidunt facilisis ante, at lacinia orci
pellentesque a. Sed id consectetur ex, et dictum
velit,

Formacién

Formacién 1 (2018-2018)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed tincidunt facilisis ante, at lacinia orci
pellentesque a. Sed id consectetur ex, et dictum
velit.

Formacién 2 (2018-2018)
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed tincidunt facilisis ante, at

Formacién 3 (2018-2018)
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed tincidunt facilisis ante, at

APELLIDOS

BN o~

Breve descripcion personal y de tus objetivos... duis augue magna, bibendum at nunc id, gravida ultrices
tellus. Pellentesqu, ehicula ante id, dictum arcu hicula ante gravida ultrices. Lorem ipsum dolor it amet,
consecter tur adipiscing elit. Aliquam nec varius mauris. Duis augue magna, bibendum at nunc id, gravida
ultrices tellus. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam nec varius mauris

COMPETENCIAS
+  Manejo del estrés Francés Software : Excel, Word,

«  Coreccion de textos Inglés PowerPoint, Outlook, Photoshop,
« Trabajo en equipo Espafiol lllustrator, Wordpress.
EDUCACION

20XX - 20XX GRADO XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
Bogoté, Colombia. Universidad, Colegio, Instituto

20XX - 20XX GRADO XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
Bogoté, Colombis. Universidad, Colegio, Instituto

20XX - 20XX GRADO XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
Bogots, Colombia. Universidad, Colegio, Instituto

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Nov. 20XX—Jul 20XX  NOMBRE DE LA EMPRESA
Buencs Ares. Argaiina Cargo/Puesto ocupado

Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus.

Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.

Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus.

Nov. 20XX - Jul. 20XX  NOMBRE DE LA EMPRESA

Buenos Aires, Argertina Préctica: Objetivos de la practica

Donec turpis mauris, auctor vitae sollicitudin in, elementum efficitur tellus

Aenean nec turpis tortor. Ut placerat varius vivera vestibulum eu dictum purus.

Ut lacinia commodo erat id vulputate. Orci varius natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus.

INTERESES

v Viajar: Europa (Francia, Irlanda y Noruega), Asia (China, Japén, Tailandia).
v Deportes: Natacion, he participado en competencias a nivel nacional.
v Cuenta de Instagram sobre viajes con +20k seguidores.

Nom

bre Apellido

PUESTO OCUPADO/BUSCADO.

9

XN Xvxvxsnxs | Ciudad

EXPERIENCIA

De 000070000
001000000
(Clodad-Pafs)

De 00000000,
00/00/0000.
(Ciudad-Pafs)

Dx 00:00:0000
000010000
(Giodad-Pais)

NOMBRE DE LA EMPRESA.
20 ocupado

Tateas realizadas:

R ————————
RRARXAAAAA KA KARKARAAR KUK XX KA RRKAKAKARAR
XA AR KA XAXAXAKAR A KA XAAX AR KR ARAR
AR AKX XAR KR KA KA AR AR AR AR A KRR KRR KR
XA KA AR AR KA AR KAXAXAKAK A AKAR AR KA XA K ARKRARR
AU KA XA LA KKK KA XA KKAT KA
AR AR AR KA AAXARKA AR KEAXRRXAR
XAXRAARAKARARKRKRRXA

NOMBRE DE LA EMPRESA,

RO DX KRRV KRR X KRR
KA EX RO XXX KK E DX XK KR T XXX KRR KRN
KR KRR RO KRR KX XE R AR A XXX KRRRUX XK KKK
XA KRR LXK KX KK A TR AKX XK E KRR AKX KRR
R KE X KKK DX X KRR XX KK KRR XXX
B T
XXX EX XK RTU XXX KRAR ALK KK R RU LXK
XXXKKRRRRX KKK KRR RARR

NOMBRE DE LA EMPRESA,

Cargo ocupado

Tavent realzades
e ——
AR KR KKXARKAKKAR AR KKK KARKKRK
AR
[ —————————
A XA AR KAK AR KARKARKARKAAXAARAKRARAR
AR XA KA SRR R ARKHUCCR
AR A AR AR AK AR KA KA KA KA SAR AR ARXKRX
peom e

REDES SOCIALES

perfil sky

url

petfil

W

twitler

mipagina.com

EDUCACION
Afio Titulo XXXXXXXXXXXXXXX
Civdad-Pais  Universidad o institucion
Aflo Titulo XXXXXXXXXXXXXXX
Civdad-Pais  Universidad o institucion

Afo Titulo xxx:
Civdad-Pais  Universidad o institucion

IDIOMAS

Espaiiol CIC IO )
Inglés TN )

Francés CICC)
PROGRAMAS




Plantillas

Divide tu CV en secciones como: Educacion, Experiencia
laboral, Actividades Co-Curriculares, Habilidades y Objetivos.

Mantenlo estructurado para que sea de facil lecturay la
informacion que necesiten los reclutadores sea mas facil de
ubicar

Adaptalo hacia tu giro, ya sea industrial, administrativo,
creativo, etc. Deja que hable por ti, pero guarda informacion
para proximas entrevistas, recuerda que es un resumen de tu
vida laboral, no una biografia



Paginas Expertas

Ademas de las Algunas de estas péginas son:
plantillas,

existen paginas ® Cvapp.es

expertas que te e zety.com

hacen tu CV e onlinecv.es

con el propésito e cvwizard.es

iComoindora? Tatas Proguns roueres ([N

de ayudarte a
dar la mejor
primera
impresion.

Crea tu CV en 3 pasos

Rellena tus datos, elge una plantila y descarga t CV.
féci —isto en 10 minutos. Empieza yal




¢No tienes experiencia laboral?

Cuando no se cuenta con previa
experiencia laboral, es importante
resaltar otros atributos que le sean de
interés a la empresa como:

¢Como redactar mi e Habilidades
curriculum SIN e Actitudes
experiencia o formacion? e Formacion

Esto con el fin de que no pierdan el
interés en tu aplicacién y estén
dispuestos a conocerte a pesar de la
falta de experiencia.

WWNW ANNABELNAVARRO.COM



http://www.youtube.com/watch?v=aaVNKpMmbLg

Manten una sola linea TIPS ADICIONALES

de color entu CV, de —<>

esta manera sera mas
facil leerlo

Haz una versiéon de tu CV sin

‘_ fotografia, esto te ayudara en
procesos con empresas

globales, asimismo, ten una

version en inglés

Guarda el archivo como

CV_TuNombre para que < )
sea mas facil encontrarte

Guarda el archivo como pdf

C para que no pierda el
formato, ni calidad




Incluye informacion no TIPS ADIC IO NALES

mayor a 10 afios, —<>

ordenalo de mas reciente
a mas antiguo

Divide el avance en idiomas con
‘_ basico, intermedio o avanzado,

o bien A1, B2, etc. de acuerdo al
examen

Mantenlo de una hoja,

maximo 2, los reclutadores < )
lo escanean rapidamente

Dividelo en vifietas para
C facilitar la lectura




En la foto de tu CV (si

la incluyes) mantenla

en colores neutrales o
en blanco y negro

Elige tipografias sencillas y
legibles como Helvetica,
Georgia o Calibri, tamafio
entre 10y 12

—O

‘_
—©O

O—

TIPS ADICIONALES

Al guardar tu CV en pdf, activa
los hyperlinks en tu correo y
teléfono, de esta manera el
reclutador ahorra tiempo

Adapta tu CV a la empresa
y/0 puesto que apliques, de
esta manera la reclutadora
observa si te adaptas a su
filosofia




TIPS ENTREVISTA

Vistete formal (da una ( >
buena primera

impresién)

Presentate, se tu quien da el

‘_ primer paso (mostrard tu
iniciativa)

Cuida tu lenguaje corporal
(dice muchisimo de quieny )
como eres)

Toma notas, presta

C)— atencion pero sobre todo

se tu mismo




TIPS ENTREVISTA

(Para cerrar)

Se ha demostrado que cuando el aplicante hace preguntas al final de la entrevista, los
reclutadores ven iniciativa e interés, por lo que les llama la atencion y puede ser un
“plus” para los resultados de la entrevista. Aqui te dejamos algunas de las preguntas
con las que pudieras cerrar la entrevista.

¢Como seria un dia normal en el puesto al que estoy aplicando?
¢ Qué objetivos tiene la empresa a largo plazo?

¢ Qué espera la empresa de mi?

(El puesto es nuevo o reemplazare a alguien?

¢Como seria un dia normal en el puesto al que estoy aplicando?
¢:Cuando habra noticias sobre el resultado de la seleccion?
¢Qué es lo que mas te gusta de trabajar en esta empresa?




Video guia

Crear un CV

as CURRICULUM
En este video podemos observar c VITAE

como es una forma en la que se i e o e z@ﬂ'
puede crear un CV paso a paso. :



http://www.youtube.com/watch?v=XjqLaneHGMQ

¢Como hacer
un CV?

Tecnologice de Monterrey
Universidad de Monterrey
Equipo #3 - 16 de Febrero de 2021



http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
http://www.youtube.com/watch?v=XsuCqHhPjmI

Errores Comunes de
Curriculum

Falta de Ortografiao
Gramaticales

Mentirasy
exageraciones

Curriculum muy
extenso omal
estructurado

Actividades poco
relevantes parael
puesto

Incluir datos personales
que denlugara
interpretaciones
prematuras

Formato visual poco
adecuado
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